MATURITNÍ OKRUHY šk.rok 2011/12
(Podnikání v hotelnictví )
1.Kategorie ubytovacích zařízení a jejich charakteristika  ( vyjmenujte a popište )

2.Vysvětli co je to  kategorizace, klasifikace ( vznik, zánik, cíle ), třídy ubytovacích zařízení

3.Které úseky hotelu řadíme mezi výnosová a nevýnosová střediska. S kterými úseky hotelu úzce spolupracuje recepce a proč? 

4.Členění recepčních služeb podle různých hledisek. Jaké jsou činnosti recepce?  Vysvětli pojmy: penze,housekeeping, keys box, raportka, treatment.

5.Symboly, kódy užívané pro označení kvality a kategorie pokojů.Jak budete vyřizovat objednávku na ubytování? Vysvětli tyto pojmy: front office, check in, check out, bagáš room, booking.

6.Hotelová dokumentace – druhy a jejich charakteristika.
7.Kategorie ubytovacích jednotek a jejich charakteristika. Jak se hotely člení podle typu a zařazení?

8.Přihlašování hosta k pobytu, povinnosti provozovatele ubytovacího zařízení.

9.Organizační struktura hotelového a restauračního podniku – co je jejím cílem. 

10. Řízení stravovacího úseku – popiš výrobní činnosti / specifika,členění výrobního střediska a organizace práce ve výrobním středisku/.

11. Řízení odbytového úseku / specifika prodeje ve VS, formy prodeje,vyúčtování s hosty

12. Úsek front office  - činnosti a organizace práce tohoto úseku. Povinnosti personálu na recepci. Co musí obsahovat záznam o registraci hosta?

13. Rezervace pokojů – příjem objednávek, náležitosti záznamu, způsoby rezervace. Využití programu Mefisto. Pojmy – roming list, waiting list, penze, VIP host.

14. Uniformované služby a jejich význam v jednání s hostem. Jaký je postup uvádění hosta na pokoj od ukončení registrace o ubytování ?

15.Služba hotelové pokladny, směnárny ( evidence hotelových účtů, placení účtů hostů,.).Popište úlohu recepce při check – out

16.Jaké funkce má program Mefiso. Co je to banka hostů. Vysvětli na názorném příkladu a zapiš. Př.: Týdenní pobyt pro 3 os. + využití hotelové restaurace + objednávka jídla, doplňkové služby během pobytu )

17. Úsek housekeepingu – jeho činnosti a organizace práce tohoto úseku. Přehled o obsazenosti pokojů v ubytovacím zařízení – vysvětli a nakresli.

18. Ubytovací řád – umístění a základní body. Reklamační řád – typy reklamací a postupy při vyřizování reklamací.
19. Jak postupuje recepční při příjezdu hosta s potvrzenou rezervací a jak si počíná v situaci : pokoj je rezervovaný, ale není ještě k dispozici

· rezervace byla zaregistrována, ale hotel již nedisponuje pokoji stejné kategorie

· jméno klienta není uvedeno v příjezdech

· co v případě obsazenosti hotelu

· při příjezdu hosta bez potvrzení rezervace

· opakovaný host - scénář příjezdu hosta v 5* hotelu

20. Řízení zásobovacího úseku – význam, druhy a optimalizace zásob.
21. Certifikace ubytovacích zařízení – vysvětlete. Co musí obsahovat záznam o registraci. Host – tuzemec, cizinec.Povinnosti provozovatele.
22. Ubytovací úsek hotelu. Pokoje se zvláštním zařízením. Vysvětlete tyto pojmy : roomservis, alokace, double bed, voucher.
23. Technický a ekonomický úsek hotelu – činnosti a personální obsazení. S kterými úseky spolupracují v hotelovém provozu?
24. Personální činnost hotelové hospodyně.. V čem spočívá spolupráce hotelové hospodyně s vedoucím recepce.
25. Mefisto  Příklad : Pan Novák  + 1, na 3 dny , snídaně ,



paní  Bílá + 2, cestují se psem, na 7 dní, využívání wellnes služeb


zrušení rezervace paní Tiché
26. Recepce ( popište úlohu recepce během pobytu hosta, povinnosti, pozitivní a negativní faktory, chování,  služby, které poskytují, její umístění).
27. Protipožární ochrana hotelu, první pomoc. 
28. Činnost pokojských a organizace jejich práce.Pracovní úkony pokojské při příchodu na směnu. Pracovní příkaz pro pokojské – zpracuj a vysvětli.
29. Zvláštní události v hotelu
30. Nakreslete organizační schéma 5***** hotelu, vysvětlete a popište jej. Vysvětlete pojmy : concierge, štafle, depandance, twin bed.
